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Nr. 47 


TREŚĆ: IV. Instrukcje dla Starostw o prowadzeniu ksiąg rachunkowych. 


IV. 


676. 


Okólnik (663) Ministra Spraw Wewneirznych, do wszystkich Starostöw i Komisarza Rządowego 
dla miasta Warszawy, w sprawie prowadzenia ksiąg rachunkowych w Starostwach. 


Przesyłam „Instrukcję dla Starostw o pro- 
wadzeniu ksiąg rachunkowych“ wraz z wzorami 
Dziennika Kasowego i Głównej Księgi Kontroli 
Sum Budżetowych i zarządzam. co następuję: 

1. Członkowie Komisji Gospodarczej (Ok. 
Nr. 280 „bz. Urz. M. S. W.“ Nr. 34, p. 427), oraz 
wszyscy urzędnicy Starostwa mają się bezzwłocz- 
nie zaznajomić z przepisami instrukcji i treścią 
tego okólnika. 

Założenie ksiąg. 


2. Komisja gospodarcza założy natychmiast 
wedle dołączonych wzorów Dziennik Kasowy 
i Główną Księgę Kontroli. Stronice tych ksią- 
żek mają być ponumerowane, książki zaś same 
zeszyte (sznurowane) sznurkami, których końce 
przytwierdzone być mają pieczęcią lakową do 
ostatniej stronicy. Pod pieczęcią znajdować się 
ma następująca klauzula: 


„Ta książka ma...........-(slowami)............... stronic”. 
Data zesznurowania 
Podpisy Komisji Gogspodarczej. 


Prowadzenie. 


8. Do książek tych wprowadzić należy, po- 
cząwszy od gnia 1 lipca 1919, wszystkie wydat- 
ki i wpływy bieżącego okresu budżetowego, a to 
na podstawie dotychczasowych zapisków i nota- 
tek rachunkowych. Nie należy zaś do książek 
tych wpisywać tak wydatków, jako też wpływów 
nie przewidzianych w budżecie, zatwierdzonym 
na okres bieżący. 


UWAGA: Wpływy budżetem nie objęte (np. kwo- 
ty, uzyskane z licytacyjnej sprzedaży) 
wpisywać należy do księgi depozyto 
wej ($ 7, ust. 1 Wzór Instrukcji Biu 
rowej). 


zamknięcia — Odpisy dla Ministerstwa, 


4. Za każdy ubiegły miesiąc przedkładać na- 
dy M.S. W. (Wydział AB), najpóźniej do dnia 
10 b: m. odpis miesięcznego zamknięcia rachun« 
sowego GE Księgi Kontroli t. j. należy podać 
sumy wpiywów i wydatków za ubiegły miesiąc, 
oraz wykazać saldo ogólne i salda poszczególnych 
pozycji budżetowych. 

Za terminowe przedkładanie Ministerstwu, 
dokładnie sporządzonych zamknięć rachunkowych 
czyni sje wszystkich członków Komisji Gospodar- 
czej osobiście odpowiedzialnymi (Art. 38 Tymez. 
Przep. Służb.) 

5. Okólnik ten z załącznikami otrzymuje 
każde Starostwo w 5 egzemplarzach, a to3egzem- 
plarze dla Komisji Gospodarczej, jeden dla Kasy 
Powiatowej, jeden dla Inspektora Skarbowego. 

6. Odbiór tego okólnika potwierdzić należy 
do dni 8. 

O założeniu , ksiąg należy donieść Minister- 
stwu a Wewnętrznych przed 25 październi- 
ka T. b. 


Warszawa dn. 4.8. 1919 r. (A. B. 4806), 


Za Ministra Spraw Wewnętrznych 
(—) Józef Bek w. r. 


UWAGA L 


UWAGA II. 


—— 


2 


u 


INSTRUKCJA. 


$ 1. Asygnacja. 


a) Wzór. 


Obowiązuje wzór asygnacji, jak rów- 
nież porządek ich realizowania, wprowadzo- 
ny przez Ministerstwo Skarbu. 


b) Przechowanie. 


Zeszyt Asygnacyjny jest w przecho: 
waniu Naczelnika Kancelarji (gospodarza). 


e) Wystawienie i podpisywanie. 


Aszgnacje wystawia Naczelnik Kance- 
larji (gospodarz) i podpisuję ją wraz ze Sta- 
rostą, jako przewodniczącym Komisji Gos- 
podarczej. (Patrz Dziennik Urzędowy Nr. 34, 
okólnik 280). 

Asygnacje rozchodowe wystawia się 
z reguły na podstawie rachunków ostemplo- 
wanych, wyjątek stanowią drobne wyca ki 
groszowe i za robociznę, dokonaną w włas- 
nym zarządzie (nie przez przedsiębiorcę!) _ 


d) Zrealizowanie. 


Strona (odbiorca należności) otrzymuje 
odcinek (talun) z prawem przedłożenia go 
dnia następnego w Powiatowej Kasie Skar- 
bowej. 

Wystawione w ciągu dnia asygnaty 
odsyła Naczelnik Kancelarji w kopercie do 
Powiatowej Kasy Skarbowej a to, aby dnia 
następnego, skoro strona zgłosi się z odcin- 
kiem po pieniądze, Kasa Skarbowa miała już 
przygotowane asygnaty dla porównania 
i sprawdzenia tożsamości osoby, uprawnio- 
nej do poboru i uskuteczniła wypłatę za 
podpisem odbiorcy sumy. 


Tylko w takich wypadkach, w któ- 
rych strona, jako zamiejscowa, żąda 
wypłaty tego samego dnia w godzinach 
urzędowych, Naczelnik Kancelarji jest 
obowiązany przesłać asygnatę zaraz po 
jej wystawieniu Powiatowej Kasie Skar- 
bowej do wypłaty, 


Jeżeli na odcinek (talon) zgubiony 
inna osoba pieniądze już podjęła z Ka- 
sy, to strona poszkodowana nie może 
z tego tytułu rościć sobie jakichkol- 
wiek pretensji do Skarbu Państwa ani 
do Starostwa. Wrazie zgubienia przez 
stronę talonu, o ile na niego nie pod- 
jęto wystawionej kwoty, może być wy- 
stawiony duplikat po uprzedniem za- 
wiadomieniu Powiatowej Kasy - Skar- 
bowej. 


e) Zwrot odcinków. 


Po zrealizowaniu asygnacji. Powiatowa 
Kasa Skarbowa odsyła odcinki do Starostwa 
(Komisji Gospodarczej) najpóźniej dnia na- 
stępnego. Udcinki te stanowią dowód, że 
asygnowaną sumę rzeczywiście wypłacono 
pod podaną datą przez Powiatową Kasę 
Skarbüwa. 


§ 2. Dziennik kasowy. 
Jak wzór do L. I-- 2 nastepujacemi rubry- 


kami: 


UWAGA: 


Rubryka 1 


y 


~. nazwa miesiąca. 

—data, 

— liczba porządkowa. 

— treść, czyli od kogo kwota 
wpiynęła, lub komu została 
wypłacona ina podstawie któ- 
rego paragrafu i punktu bud- 
żetu oraz za co i na co? 

~- numer asygnacji, na podsta- 
wie której dokonano wypłaty 
lub poboru. 

a 6 -- wpływy budżetowe i zwretne 
(zaliczki) oraz wpływy nad- 
zwyczajne, 

a ? — wydatki budżetowe i zaliczki 

(np. na koszta podróży it. p.) 

Zwrot zaliczki zapisuję się w rubryce 

6 i 9 a równocześnie wykazane fak- 

tyczne wydatki w rubryce 7-ej. (patrz 

przykład Dz. kas, Nr. 11). 


ae 


am 


Prowadzenie Dziennika Kasowego. 


Naczelnik Kancelarji wciąga do dzien- 
nika kasowego (ale nie do gł. księgi kon- 
truli) pozycje przychodowe łub rozchodowe 
zaraz po wystawieniu i po podpisaniu asyg- 
nacji. Odkładanie tej czynności jest niedo- 
puszczalne. W razie unieważnienia asygna- 
cji należy wpisaną pozycję przekreślić czer- 
wonym atramentem w dzienniku kasowym. 
Unieważnioną asygnację wraz z odcinkiem 
wkleić du asygn: turjusza z dopiskiem czerwo- 
nym atramentem — „uniewazniona“. 


Saldo (pozostałość). 


Dziennik kasowy zamyka się ostatnie- 
go dnia miesiąca. 

Po zesumowaniu olówkiem rubryk 6, 7, 
8 1 9—od sumy rubryki 6 odejmuję sie sumę 
rubryki 7 i różnicę wpisuję się do rubryki 
7 jako saldo, tak samo od sumy rubryki 8 
odejmuję sig sumę rubryki 9 i różnicę wpi- 
suje się jako saldo do rubryki 9 poczem 
podkreśla się wszystkie 4 rubryki i wpisuje 
sumy atramentem. 

Saldem rozpoczyna się nowy miesiąc 
przez wpisanie: w rubryce 1--nazwy miesią- 
ca, w rubryce 2--daty (1-go)—zaś w rubry 
ce 6 i 8—kwoty, pozostałe z końcem poprzed- 
niego miesiąca. 


Sprawdzanie. 


Komisja gospodarcza ma obowiązek żą- 
dać od czasu do czasu, a z reguły Zada za- 
wsze z końcem miesiąca, salda od Powiato- 
wej Kasy Skarbowej dla sprawdzenia jege 
zgodności z dziennikiem kasy i kontroli. 


$ 3. Główna ksiąga kontroli. 


Prowadzenie tej księgi ma na celu: 
Utrzymanie równowagi i ewidencyi budée- 
towej w poszczególnyci jego paragrafach 


== 


i punktach, a to aby w ka2dej chwili moz- 
na było sprawdzić, jaka kwota budżetowa 


pozostaje jeszcze do dyspozycji Starostwa. - 


2) Wykazywanie każdego dnia salda, czyli po 


rostalej z rachunku gotówki do dyspozycji 
Starostwa w Powiatowej Kasie Skarbowej. 
Rubryka 1. Nazwa miesiąca. 


+. Data. 


8. Liczba porządkowa dziennika 
kasowego, pod którą pozycja 
wpisana. 


4. Imię i nazwisko, komu wypła 
cono lub kto wpłacił, za coi na 
co, z tytułu którego paragrafu 
i punktu. 


8. Stan asygnowanych kwot przez 
Ministerstwo Skarbu, jak rów- 
nież nadzwyczajnych przyzna- 
nych przez Min. Skarbu kredy- 
tów. 


6. Suma rzeczywistych wydatków 
budżetowych bez wliczenia za- 
liczek, a to z końcem każdego 
miesiąca. 


Rubryki od 7 do 25 włącznie w dwóch częś- 
ciach, z których w części pier- 
wszej wypisuje się czerwonym 
atramentem kwoty preliminowa- 
ne, zaś w drugiej części zapi- 
suje się w sumie zbiorowej ca- 
łodzienne rzeczywiste wydatki 


Rubryka 26 stanowi niebudżetowy oddziel- 
ny rachunek udzielonych i zwró- 
conych zaliczek na różne cele, 
jako to na koszta podróży, na 
drobne instalacje I reparacje. 

Rubryka ta jest kontrolą 
rubryki (rachunku) 6 i 7 dzien- 
nika kasowego, wykazującego 
każdej chwili stan udzielonych 
do wyliczenia zaliczek. 


Rubryka 27 jest rachunkiem Powiatowej Ka- 
sy Skarbowej ze Starostwem, 
prowadzonych na podstawie wy- 
dawanych asygnacji, zgodna 
z dziennikiem kasowym (rubry- 
ka 6 i 7) przychodu i rozchodu, 


Rubryka 28 wykazuje dzienne saldo zgodnie 
z dziennikiem kasowym, które 
odpowiadać winno faktycznemu 
stanowi gotówki w Powiatowej 
Kasie Skarbowej, do dyspozycji 
Starostwa. 


(ammo 


Prowadzenie. 


Do głównej Księgi Kontroli wpisuje się 
cyfry zbiorowo na podstawie zwróconych ta- 
lonów (odcinków) przez Powiatową Kasę 
Skarbową. Po wypisaniu należy porównać 
gł. księgę kontroli z dziennikiem kasowym, 
o ile jest różnica, z miejsca należy wyszu: 
kać omyłkę i przeprowadzić poprawkę przez 
wykreślenie, tak jednak, aby cyfra pozosta: 
ła czytelną. Wszelkie skrobania i wywabia- 
nia sztuczne w książkach są surowo wzbro- 
nione. Wypłacone zaliczki jak równieżi ich 
zwrot wstawia się w rachunek 26 „Zaliczki“ 
i w rachunek 27 „Powiatowa Kasa Skarbo- 
wa”. 


Uwagi: Zapisać zbiorowo, znaczy łączyć te samo 
paragrafy i punkty budżetu we wspól- 
ną cyfrę. 

Saldo. 


Uwagi końcowe. 


Podobnie jak z końcem dnia tak same 
z końcem każdego miesiąca sprawdza się 
zgodność rachunków czylirubryk. Po usta: 
leniu miesięcznej zgodności gł. Księgi Kon- 
troli z Dziennikiem kasowym, podkreśla się 
linją poziomą wszystkie rubryki i w każdej 
z osobna wpisuje sumę rzeczywistych wy- 
datków czarnym atramentem. 

Z porządku—otwiera się nowy miesiąc 
przez wyrzucenie czerwonym atramentem 
sald, czyli pozostałości budżetowej z końca 
poprzedniego miesiąca od rubryki 5 do 25 
włącznie. Natomiast w rubrykach nie bud- 
zetowych 26-ej „Rachunek zaliczek* i 27-ej 
„Rachunek z Powiatową Kasą Skarbowa‘ 
wyrzuca się saldo czarnym atramentem. 

O ile okaże się w rezultacie, że „Stan 
ogólnej sumy budżetowej” rubryka 5-ta w po- 
równaniu ze saldem „Rachunku z Powiato- 
wą Kasą Skarbową* wykazuje różnicę (patrz 
wzór, w którym różnica wynosi 600 Mk.) 
pochodzi to skutkiem wypłaconej jednej lub 
więcej zaliczek na rachunek $ 5-go. Za 
zwrotem zaliczki, względnie zaliczek, i zapi- 
saniu rzeczywiście poniesionych kosztów 
w §, ustali się zgodność tych rubryk, to jest 
51 27-ej. 


Główna Księga kontroli jest 
najprostszym szablonem tabelarycznym 
dla Starostw Powiatowych, umożliwia- 
jącym Komisji Gospodarczej codzienny 
wgląd w gospodarkę i możność spraw- 
dzenia ruchu pieniężnego w ramach 
budżetowych. 

Jako taka, księga kontroli, może 
być prowadzoną przez siłę niefachową. 


Zakłady Graficzne „ARS“ Warszawa, Siensa 33 tel, 106-—25, 
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4 Bednawski, za materjały piśmienne 


MA. Na rozjazdy dla lekarza pow. za- 


Określenie przychodu |S t a n | Wydatki 


ogólnej sumy 


lub rozchodu. 


budżetowej. 


Pre!iminowano ogółem woj — 


Pobory urzędników za lipiec 


Woźni i gońcy 


Kalinowski, komorne za lokal Sta- 
rostwa za VII 


Grądzki na koszta podróży zaliczka 
Maszynistki, pobory za lipiec 
Kwapiszewska, za porządkow.1-7/VII 
Wożny Pluta na mieszk. za VII 


Brzozowski na prenumeratę pism 
urzędowych 


Grądzki, koszta podróży do War- 
szawy i diety 


Przyznany kredyt nadzw. na zakup 


mebli 


Ramuneracje pg. aprobaty M. S. W. 
AB z 18/7 Nr. 1080 


Tomczyk na meble dla Starostwa 


liczka tan” Ms 
Wydatki w lipcu 
Stan sumy budżet. zaliczek i kasy 
Koszta podróży i diety lekarza pow. 
Pobory urzędników za VIII 
Maszynistki za VIII . 

Woźni i goñcy za VIH . 


Przyznany kredyt nadzw. na instal. 
i reperacje 


Bukowski zaliczka na roboty 


Za telefon, porto i depesze w lipcu 
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o 


Dodatki kresowe. 
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p. 3. Instalacje i reparacje |p. 4 Wynagrodzenie na Jp. 1 Zakup i reparacja 
opał i światło dla woZn. bli. 
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Rachunek z Powiato- 
wa Kasa Skarbowa. 
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$ 8. Inne wydatki. 
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